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Должностная инструкция частного охранника ООО ЧОП «РУБЕЖ» 

на объекте 
ТСН(Ж) «ЗАПАДНЫЙ ОСТРОВ №1» и ТСН(Ж)  «ЗАПАДНЫЙ ОСТРОВ №2»
I. Общие положения
Охрана на объекте Товарищества собственников недвижимости (жилья) «ЗАПАДНЫЙ ОСТРОВ №1» (далее по тексту –  «Заказчик1») и Товарищества собственников недвижимости (жилья) «ЗАПАДНЫЙ ОСТРОВ №2» (далее по тексту –  «Заказчик2»), совместно именуемых – «Заказчики», который представляет собой представляет собой два жилых многоквартирных дома переменой этажности  корпус 1 и корпус 2 соответственно; находящихся в пределах общей территории, в границах земельного участка, имеющего кадастровый номера 50:11:0050501:168, обособленного ограждением по периметру;  расположенных по адресу: Московская область, Красногорский район, деревня Бузланово, микрорайон «Западный остров» (далее по тексту –  «Объект»), осуществляется Обществом с ограниченной ответственностью Частное охранное предприятие «РУБЕЖ» (далее – «Исполнитель»), в соответствии с договором на оказание охранных услуг от «_____» ___________ 2018 года №01/0418 (далее по тексту  – «Договор»).
Имущество Заказчиков, подлежащее охране на Объекте, состоит из: 

1. Мест общего пользования – прилегающей территории и частей помещений, не относящихся к квартирам и помещениям иного назначения, находящимся в частном или ином обособленном владении, управлении или аренде в том числе, но не исключительно: объектов инфраструктуры, спортивно-оздоровительных площадок, детских площадок, дорог, тротуаров, мест выделенных для парковки автотранспорта, а так же объектов, наличие которых необходимо для обеспечения нормального функционирования комплекса инженерных и иных систем обеспечения домов, для проезда автотранспорта и прохода людей, осуществления охранных мероприятий, размещения обслуживающего персонала и оборудования для эксплуатации в целом;

2. Оборудования – инженерных систем и сетей домов, обеспечивающих нормальное их функционирование, в том числе, но не исключительно: ограждения, дорог и тротуаров внутри территории, средств контроля, пожарной, охранной и иной сигнализации, автоматизации доступа, телекоммуникации, сетей водо- и электроснабжения, дренажной системы, трансформаторной подстанции, узлов учета, фонарей наружного освещения, а также приспособлений и механизмов, необходимых для осуществления работ по эксплуатации общедомовых хозяйств в целом;

3. Средств благоустройства территории – газонов, скамеек, малых архитектурных форм и т.п.

Охрана объекта осуществляется дежурной сменой в составе 2 (Двух) сотрудников охраны на 1(Одном) посту, в соответствии со Схемой Объекта (прил. №3 к Договору), ежедневно, круглосуточно. Форма одежды - специальная, установленного образца.
 Исполнитель, оказывает Заказчику следующие виды услуг:
1. организация и обеспечение защиты (охраны) материального имущества Заказчиков на Объекте охраны, находящегося в собственности, во владении, в пользовании, хозяйственном ведении, оперативном или доверительном управлении на законном основании;

2. обеспечение внутриобъектового и пропускного режимов, установленных Заказчиками на Объекте, не противоречащих законодательству Российской Федерации;

3. консультирование и подготовка рекомендаций по вопросам правомерной защиты от противоправных посягательств.
Правовую основу действий охранников при выполнении своих обязанностей составляют Конституция Российской Федерации, Федеральный Закон «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», Уголовный кодекс Российской Федерации, Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации, иные нормативные и правовые акты, регламентирующие охранную деятельность. 
Данная Инструкция устанавливает взаимоотношения между сотрудниками Заказчиков и Исполнителя, порядок организации охраны объекта, а также внутренний трудовой распорядок сотрудников охраны на Объекте.

Сотрудники охраны подчиняются руководителю ООО ЧОП «РУБЕЖ», его заместителям.   Для   них являются   обязательными   все  указания   и требования Председателей правлений ТСН(Ж) «ЗАПАДНЫЙ ОСТРОВ №1» и ТСН(Ж) «ЗАПАДНЫЙ ОСТРОВ №2», не противоречащие положениям настоящей Инструкции.
Устанавливается круглосуточный порядок охраны Объекта.

Внутриобъектовый и  пропускной режимы обеспечиваются сотрудниками Исполнителя в соответствии с «Положением о пропускном и внутриобъектовом режимах, действующих на территории Заказчиков ЖК «Западный остров», совместно принятом и утверждённом членами Правления ТСН(Ж) «Западный остров №1» и ТСН(Ж) «Западный остров №2», на основании Протокола заседания членов правления ТСН(Ж) «Западный остров №1» от 05.04.2018 №5 и Протокола заседания членов правления ТСН(Ж) «Западный остров №2» от 05.04.2018 №5, соответственно.
Время дежурства на постах, приема пищи и отдыха сотрудников охраны определяется суточным графиком, утверждённым руководством ООО ЧОП «РУБЕЖ» и может изменяться в зависимости от объема работы на охраняемом объекте.
В ходе несения службы ведутся следующие документы:
· журнал приема и сдачи дежурства;
· журнал обходов территории;
· журнал учета посетителей;
· журнал учета въезда-выезда автотранспорта;

· журнал выдачи ключей;
· журнал учёта оперативной обстановки и полученных распоряжений.
Ведение служебной документации возлагается на охранника. Форму и содержание других документов по организации охраны определяет руководство Исполнителя по согласованию  с Заказчиком.
II. ПРАВА
 Согласно положениям статьи 12.1 Федерального Закона «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», на основании Договора на оказание охранных услуг, заключенным охранной организацией с Заказчиком, частные охранники при обеспечении внутриобъектового и пропускного режимов в пределах Объекта охраны обладают правами:
1) требовать от персонала и посетителей объектов охраны соблюдения внутриобъектового и пропускного режимов. Правила соблюдения внутриобъектового и пропускного режимов, устанавливаемые клиентом или заказчиком, не должны противоречить законодательству Российской Федерации;

2) осуществлять допуск лиц на объекты охраны, на которых установлен пропускной режим, при предъявлении ими документов, дающих право на вход (выход) лиц, въезд (выезд) транспортных средств, внос (вынос), ввоз (вывоз) имущества на объекты охраны (с объектов охраны);

3) производить в пределах, установленных законодательством Российской Федерации, на объектах охраны, на которых установлен пропускной режим, осмотр въезжающих на объекты охраны (выезжающих с объектов охраны) транспортных средств, за исключением транспортных средств оперативных служб государственных военизированных организаций, в случае возникновения подозрения, что указанные транспортные средства используются в противоправных целях, а также осмотр вносимого на объекты охраны (выносимого с объектов охраны) имущества. Осмотр указанных транспортных средств и имущества должен производиться в присутствии водителей указанных транспортных средств и лиц, сопровождающих указанные транспортные средства и имущество;
4) применять физическую силу, в случаях и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;
5) оказывать содействие правоохранительным органам в решении возложенных на них задач.
Действия частного охранник при прибытии на объект проверяющих, для проведения мероприятий по контролю (надзору) в организации Заказчика, сотрудников органов внутренних дел для осуществления лицензионного контроля над частной охранной деятельностью:

· представиться прибывшим должностным лицам государственных органов, в вежливой форме попросить предъявить соответствующие документы (если проверяющие сразу их не предъявили);

· проверить их служебные удостоверения (приказы, предписания на проведение проверки), убедиться в их действительности, подлинности, а также в соответствии фотографий в документах внешности их предъявителей;
           Примечание: При просмотре всех документов проверяется их действительность, подлинность, а также соответствии фотографий в документах внешности их предъявителей. 
· если подлинность документов не вызывает сомнения, следует уточнить цель прибытия должностных лиц контролирующего (надзорного) органа (кроме случаев, когда цель проверки ясна из  соответствующего приказа или предписания);

· уточнить конкретное подразделение должностного лица правоохранительных, контролирующих и надзирающих органов, откуда прибыли проверяющие и цель проверки в тех случаях, когда эти данные не ясны из предъявленных документов.
Примечание: Препятствовать законным действиям должностных лиц государственных органов, чьи полномочия не вызывают сомнений, при осуществлении указанными должностными лицами своей деятельности, категорически запрещается! При наличии сомнений в подлинности предъявленных документов, подозрительном поведении лиц, представившихся проверяющими, необходимо (в зависимости от ситуации - скрытно или демонстративно, лично или через старшего смены) сообщить об этом в ОМВД или иной соответствующий орган по месту нахождения объекта. Если имеется возможность, следует связаться с соответствующим контролирующим органом и проверить факт работы предъявителя документа в этом органе, а при необходимости - может ли он в данный момент находиться на данном объекте с проверкой.   

· зафиксировать в журнале регистрации посетителей (если такой документ предусмотрен) фамилии, имена, отчества, занимаемые должности и наименование органа, откуда прибыли проверяющие, время их прибытия (а впоследствии - и убытия).

Примечание: Журнал регистрации посетителей отличается от специального журнала учета мероприятий по контролю, в котором фиксируются контрольные мероприятия и который заполняется самими проверяющими.
· доложить соответствующим руководителям организации Заказчика (представителю Заказчика) о прибытии проверяющих; 
· сопроводить проверяющих, при наличии оснований для беспрепятственного прохода на объект, к Заказчику или указанным им сотрудникам организации;
· доложить о прибытии в организацию проверяющих должностных лиц старшему на объекте охраны или оперативному дежурному;
· по требованию должностного лица предоставить для проверки всю необходимую документацию, личные документы;    

Примечание: При проведении мероприятий лицензионного контроля обязан присутствовать законный представитель юридического лица (частной охранной организации).
· по окончании проверки расписывается в акте проверки и получает его копию;

· в случае изъятия постовой документации или имущества расписывается в соответствующем протоколе и получает его копию;

· докладывает руководителю охранной организации о результатах проверки.
Номера телефонов правоохранительных, контролирующих и надзорных органов

для уведомления в случаях, предусмотренных законодательством РФ
ОЛРР по Красногорскому району ГУ Росгвардии по Московской области

г. Красногорск, ул. Первомайская д. 6

 8(495) 562-04-00

ОЛРР по САО ГУ Росгвардии по г. Москве

 г. Москва, ул. Адмирала Макарова, д. 23, к. 1

8(499)150-06-52; 8(499)156-21-92; 8(495)601-04-35
Ильинский отдел полиции

Московская обл., Красногорский р-н, с. Ильинское, ул. Советская, 5

+7 (495) 561-42-71 — дежурная часть

Управление Министерства Внутренних Дел (УМВД) России по г.о. Красногорск 

143400, Московская обл., г. Красногорск, ул. Первомайская, д.6

+7(495) 562-22-20 — дежурная часть
+7(495) 562-41-85 — дежурная часть
Красногорская городская прокуратура 

143400, Московская область, город Красногорск, Ул. Первомайская, дом 8а

8-498-569-00-10
 III. ОБЯЗАННОСТИ 
В соответствии с требованиями статьи 12.1 Федерального Закона «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации», частные охранники при обеспечении внутриобъектового и пропускного режимов обязаны:

1) руководствоваться должностной инструкцией частного охранника на объекте охраны;

2) соблюдать конституционные права и свободы человека и гражданина, права и законные интересы физических и юридических лиц;

3) обеспечивать защиту объектов охраны от противоправных посягательств;

4) незамедлительно сообщать руководителю частной охранной организации и в соответствующие правоохранительные органы ставшую им известной информацию о готовящихся либо совершенных преступлениях, а также о действиях, об обстоятельствах, создающих на объектах охраны угрозу безопасности людей;

5) предъявлять по требованию сотрудников правоохранительных органов, других граждан удостоверение частного охранника.
Охранник также обязан:
· быть всегда опрятно одетым в форменную одежду, установленного образца;

· соблюдать требования, установленные Заказчиком на Объекте;

· выполнять требования техники безопасности и пожарной безопасности;

· при несении службы проявлять разумную инициативу, выдержку, тактичность;

· знать Ф.И.О. и в лицо руководство Объекта, вплоть до руководителей структурных подразделений;

· общаться с гражданами вежливо, вести себя корректно, не допускать конфликтных ситуаций;

· аккуратно вести служебную документацию;
· периодически осуществлять обход охраняемого объекта в соответствии с установленным маршрутом и графиком;
· в установленное время докладывать о положении дел на охраняемом объекте оперативному дежурному охранного предприятия, а при возникновении нештатных ситуаций доклад производить немедленно начальнику объекта (или дежурному по объекту), начальнику отдела охраны;

· по вопросам, которые вызывают какие-либо сомнения, немедленно обращаться к руководству Заказчиков;

· своевременно реагировать на замечания и предложения руководства объекта по несению службы на своем посту охраны;

· докладывать руководству охранного предприятия в рапортах на имя руководителя обо всех нарушениях или о происшествиях, о которых ему стало известно по тем или иным причинам;

· своевременно ставить в известность руководителей ЧОП, а также руководство Заказчиков обо всех обстоятельствах, угрожающих сохранности материальных ценностей, изменениях в оперативной обстановке вокруг объекта охраны;

· находиться в постоянной готовности к действиям в случае изменения оперативной обстановки или возникновения внештатной ситуации.
Охраннику запрещается:

· препятствовать законным действиям должностных лиц правоохранительных и контролирующих органов при осуществлении указанными должностными лицами своей деятельности;
· отвлекаться от несения дежурства;

· покидать пост пока не будет сменен или снят;

· без служебной необходимости отклоняться от маршрута обхода;

· самостоятельно передавать кому-либо охрану поста и технические средства;

· выполнять работы не связанные с охраной имущества Заказчика;

· перемещать пожарный инвентарь и использовать его не по прямому назначению;

· самостоятельно открывать и закрывать замки, запорные устройства, двери, окна охраняемых помещений;

· разглашать какую-либо информацию об Объекте, сотрудниках и руководстве Заказчиков и Исполнителя;
· входить в контакт с посетителями Объекта без служебной необходимости;

· самостоятельно брать под охрану имущество, личные вещи граждан или сторонних организаций;

· брать и получать какие-либо денежные средства от сотрудников и посетителей объекта;

· принимать или передавать какие-либо документы, свертки, посылки в адрес руководства, сотрудников Объекта или иных лиц;

· курить в неустановленных местах;

· употреблять слабоалкогольные и алкогольные напитки, а так же препараты, содержащие наркотические вещества;
· допускать другие нарушения дисциплины, влияющие на качество охраны.
Действия частного охранника по задержанию и передаче в органы внутренних дел лиц, совершивших противоправное посягательство на охраняемое имущество
«Лицо, совершившее противоправное посягательство на охраняемое имущество, может быть задержано охранником на месте правонарушения и должно быть незамедлительно передано в орган внутренних дел (полицию)».  ст.12 ФЗ 2487-1 

Частный охранник имеет право задержать лицо, совершившее преступление на охраняемом объекте, преследуя этим две цели: 

· пресечение преступных действий правонарушителя; 

· передачу его в правоохранительные органы.

При задержании частный охранник должен помнить, что:

-   практические приемы задержания должны строго соответствовать законодательным нормам; 

· если при наружном осмотре одежды и вещей задерживаемого проявляются признаки оружия, взрывчатых веществ, самодельных взрывных устройств или он их демонстрирует для устрашения охранника, производится их изъятие для передачи в органы полиции. Изъятие, в зависимости от обстоятельств, производится немедленно или в более удобный момент, когда можно получить помощь от других охранников, сотрудников предприятия, граждан;
· взрывные устройства и взрывчатые вещества остаются на месте и не подлежат транспортировке или любым иным действиям с ними; 

· действия задерживаемого ограничиваются, об этом немедленно сообщается в органы внутренних дел (полицию) по территориальной принадлежности; 

· после прибытия сотрудников полиции частный охранник должен записать не только их данные из служебных удостоверений, но и личные данные всех очевидцев и свидетелей данного события; 

· руководитель предприятия должен в течение суток уточнить в территориальном отделении полиции, внесены ли в документы о доставлении и задержании все обстоятельства, в том числе фамилия и инициалы охранника, название предприятия и объекта охраны, а также какие меры приняты к задержанному.
   Порядок задержания правонарушителей:
· Задержанию с незамедлительной передачей сотрудникам МВД (полиции) подлежат лица, совершившие правонарушения, связанные с посягательством на жизнь и здоровье сотрудников охраны, охраняемое имущество, общественный порядок, в целях установления личности нарушителей и составления акта о правонарушении.

· В каждом случае задержания составляется акт в трех экземплярах. В случае отказа задержанного от подписания акта в нем делается об этом запись. Первый экземпляр акта -остается у охраны, второй - передается администрации Объекта, третий - остается у задержанного (передается прибывшему сотруднику полиции). При передаче задержанного лица сотрудникам полиции на всех экземплярах указывается, в каком состоянии и с какими травмами он им передан.
Несоблюдение порядка осуществления фактического задержания, связанное с превышением пределов, необходимых для задержания при применении насилия, наказывается в соответствии со статьей 203 УК РФ.
Действия сотрудников охраны при возникновении чрезвычайных ситуаций.
  При угрозе нападения: 

· немедленно сообщить о случившемся руководителю Объекта, старшему смены, оперативному дежурному ООО ЧОП «РУБЕЖ», в дежурную часть ОМВД  и УФСБ; 

· не допускать действий, которые могут спровоцировать нападающих к применению оружия;

· зафиксировать (запомнить) внешние приметы нападающих, их вооружение, одежду, черты лица, средства передвижения и т.д.;
При обнаружении бесхозных, подозрительных предметов или угрозе взрыва: 

· при обнаружении на охраняемой территории подозрительных предметов или угрозе взрыва не нарушать (не трогать, не перемещать, не открывать) целостность обнаруженных предметов;

· оградить место обнаружения предмета, исключив доступ к нему посторонних лиц, до прибытия компетентных органов; 

· немедленно доложить руководителю Объекта, старшему смены охраны, оперативному дежурному ООО ЧОП «РУБЕЖ», в дежурную часть ОМВД  и УФСБ;
· в случае необходимости принять меры к эвакуации людей на безопасное расстояние.
При поступлении угрозы взрыва по телефону: 
· не оставлять без внимания ни одного подобного сигнала;
· при получении сведений по телефону сотрудник охраны старается, как можно дольше затянуть разговор с лицом, от которого исходит такая информация, обратив внимание на другие посторонние звуки в телефонной трубке помимо голоса абонента;
· старается выяснить когда, кто и в связи с чем намеревается осуществить взрыв, в каком месте находится взрывное устройство;
· по второму телефону созвониться с дежурным органом внутренних дел и проинформировать его о происходящем разговоре, чтобы последний смог принять меры для установления номера телефона, по которому поступило сообщение об угрозе взрыва;
· обеспечить немедленную передачу полученной информации в правоохранительные органы, старшему смены охраны, руководству Заказчика и Исполнителя.
При пожаре, аварии или возникновении иной чрезвычайной ситуации:
· при возникновении на объекте пожара, аварии водо-, тепло-, электро- или иных систем незамедлительно информировать подразделение МЧС;
· доложить руководителю Объекта, старшему смены, оперативному дежурному;
· при вызове пожарной команды точно указать адрес объекта, примерную площадь возгорания, время возгорания и зафиксировать в журнале текущих записей номер оператора, принявшего вызов, номер пожарного расчета, фамилию старшего расчета и предполагаемое время прибытия;
· при необходимости вызов пожарной команды повторить;
· до прибытия этих служб сотруднику охраны принять меры:
· к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения,
· к уменьшению возможных негативных последствий аварий (перекрыть воду, теплоснабжение, отключить электросеть);
· при необходимости оказать содействие в эвакуации людей, документов, денежных средств и товарно-материальных ценностей, находящихся на объекте, в порядке, согласованном с администрацией охраняемого объекта;
· если есть пострадавшие, оказать им первую медицинскую помощь.
Список телефонов при возникновении чрезвычайных ситуаций, экстренные службы.
Единый телефон пожарных и спасателей _________ 112
Противопожарная служба _____ 101

Полиция _____ 102

Скорая медицинская помощь _____ 103

Ильинский отдел полиции

Московская обл., Красногорский р-н, с. Ильинское, ул. Советская, 5

+7 (495) 561-42-71 — дежурная часть

Отдел Управления Федеральной службы безопасности ОУФСБ по Москве и Московской области г. Красногорска и Красногорского района

+7 (495) 562-59-85 — дежурный

Красногорская городская прокуратура 

143400, Московская область, город Красногорск, Ул. Первомайская, дом 8а

8-498-569-00-10
Порядок приема и передачи дежурства частным охранником

В период приема дежурства охранник должен:

· своевременно (не позднее, чем за 15 минут до заступления на смену) прибыть на объект для несения службы. Иметь опрятный внешний вид, установленную форму одежды и быть готовым к несению дежурства; 
· в присутствии сотрудника охраны предыдущей смены, осмотреть охраняемый объект (путём обхода периметра);
· если состояние объекта соответствует условиям приема, принять его под охрану в соответствии с порядком, установленным договором;
· ознакомиться с распоряжениями за время, прошедшее с его предыдущего дежурства, какие помещения сданы под охрану;

· убедиться в исправности средств связи, освещения, пожаротушения;
· принять имеющуюся документацию (инструкции, журналы, план действий в случае возникновения чрезвычайных ситуаций, материальные ценности др.) согласно описи;
· оформить приём и сдачу дежурства соответствующими записями;
· не покидать места несения службы без сдачи смены.

При невозможности заступления на службу, сотрудник охраны обязан сообщить об этом руководству охранного предприятия не менее чем за 18 часов до начала смены охраны.
В период сдачи дежурства:
· сдать установленным порядком имущество и средства связи, принятые на дежурство, сотруднику охраны, прибывшему для смены; 

· доложить оперативному дежурному ЧОП о результатах дежурства и произведенной смене;

· убытие с объекта разрешается только после окончания дежурства и прибытия смены.
 В случае не передачи помещений и имущества под охрану установленным порядком, сотрудник охраны ООО ЧОП «РУБЕЖ» за сохранность имущества ответственности не несет.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Частный охранник несёт ответственность в пределах, установленных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством РФ:
· за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности,

· за причинение материального и иного ущерба, 

· за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, в т.ч. предусмотренных настоящей должностной инструкцией,
· за несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны и конфиденциальной информации,
· за невыполнение правил внутреннего распорядка, правил техники безопасности и противопожарной безопасности,
· за сохранность и исправность экипировки, технических средств и имущества, выданных для несения службы.
PAGE  

